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ABSTRAK 
Ayuwinarti Purba (8105133174). Laporan  praktik kerja lapangan  (PKL) pada  
PT. PII dibagian Corporate Strategy & Finance (CSF). Konsentrasi Pendidikan 
Akuntasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT. Penjaminan 
Infrastruktur Indonesia (PII) beralamat di di JL. Jenderal sudirman kav. 
Sampoerna Strategic Squre Lt 7. Jakarta Selatan. Terhitung selama satu bulan 
dari tanggal 15 Juni sampai dengan 15 Juli 2015.  
Tujuan dilaksanakannya Praktek Kerja Lapangan (PKL) adalah mendapatkan 
pengalaman kerja secara konret serta mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh 
selama melakukan perkuliahan empat semester, membandingkan ilmu yang 
dimiliki oleh praktikan tentang teoritis yang telah dipelajari dengan dunia kerja 
yang konret, melatih diri dalam kedisiplinan diri dan tanggung jawab dalam 
melaksanakan tugas, dan melatih diri untuk berinteraksi dengan teman kerja.  
Selama satu bulan, praktikan mengalami kendala-kendala  dalam melaksanakan 
kegiatan Praktek Kerja Lapangan diantaranya, software yang digunakan oleh 
perusahaan belum pernah dipelajari oleh praktikan, tata ruang kantor untuk 
praktikan yang kurang mendukung untuk melakukan pekerjaan kantor. 
Untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan selalu bertanya tentang aplikasi 
software tersebut, tentang tata cara penggunaannya dan fungsi software dan 
selama satu minggu pertama diberikan pelatihan oleh Bapak Rusdi selaku kepala 
bagian Corporate Strategi and Finance. Selain itu Praktikan berupaya 
semaksimal mungkin untuk dapat beradaptasi secepatnya sehingga meminimalisir 
rasa canggung untuk melakukan tugas secara leluasa. Seperti, banyak bertanya 
tentang perusahaan, pegawai, dan hal-hal lainnya untuk menghidupkan suasana 
ruang kerja ketika pekerjaan mulai rampung dan di jam-jam istirahat. 
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KATA PENGANTAR 
Puji syukur kita panjatkan kehadirat Tuhan yang Maha Esa, sebab 
oleh rahmat yang tercurah dari-Nya sehingga praktikan dapat 
menyelesaikan Praktek Kerja Lapangan (PKL). Laporan ini disusun guna 
untuk memepertanggungjawabkan pelaksanaan PKL yang dilaksanakan 
selama 30  hari (1 bulan).  
Laporan ini berisi tentang profil, sejarah, dan sistem kinerja 
perusahaan PT. PII yang beralamat di JL. Jenderal sudirman kav. 
Sampoerna Strategic Squre Lt 7, bagian keuangan. Dalam laporan 
tercantum implikasi teori yang dipelajari dikampus dengan aplikasi kinerja 
perusahaan yang telah saya dapat ketika PKL di  PT. PII. Penyelesaian 
laporan ini terwujud atas bantuan dan bimbingan dar berbagai pihak, 
untuk itu penulis ucapkan terimkasih kepada: 
1. Dr. Dedi Purwana, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
2. Drs. Nurdin Hidayat, M.M, M.Si, selaku ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
3. Dr. Siti Nurjanah, SE, M. Si, selaku Ketua Program Studi S1 
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
4. Santi Susanti SP.d, M. Ak, selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
5. Bapak Armand Hermawan selaku Direktur Keuanga PT. PII 
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6. Ibu Yeni Rahmawati selaku selaku sekaligus pembimbing PKL 
7. Bapak Rulii, Ibu Cin Cin, Ibu Nurul dan seluruh karyawan PT. PII 
8. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2013 yang selalu memberi 
dorongan dan bantuan dalam penyusunan laporan PKL ini. 
 Penulis menyadari bahwa penulisan laporan ini 
masih kurang sempurna dan terdapat kekurangan. Oleh karena 
itu, penulis sangat mengharapkan adanya masukkan, baik saran maupun 
kritik yang bersifat membangundari semua pihak. Semoga laporan ini bisa 
bermanfaat, khususnya bagi penulis sendiri dan umumnya bagi para 
pembaca. 
 
 
Jakarta, 28 September  2015 
 
Penulis 
 
 
 
 
 
 
vi 
 
DAFTAR ISI 
ABSTRAK ................................................................................................  i 
LEMBAR PERSETUJUAN SEMINAR ................................................  ii 
LEMBAR PENGESAHAN .....................................................................  iii 
KATA PENGANTAR ..............................................................................  iv 
DAFTAR ISI .............................................................................................  vi 
DAFTAR TABEL ....................................................................................  viii 
DAFTAR GAMBAR ................................................................................  ix 
DAFTAR LAMPIRAN  ............................................................................  x 
BAB I PENDAHULUAN .........................................................................  1 
A. Latar Belakang PKL  ....................................................................  1 
B. Tujuan PKL  ...................................................................................  3 
C. Manfaat PKL  ..............................................................................  4 
D. Tempat PKL ...................................................................................  5 
E. Jadwal dan Waktu PKL   .............................................................  5 
BAB II TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL ........................................  8 
A. Sejarah Perusahaan  ....................................................................  8 
B. Visi Misi Perusahaan  ....................................................................  10 
C. Struktur Organisasi  .......................................................................  11 
D. Kegiatan Umum Perusahaan  ......................................................  15 
BAB III PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN ............  17 
A. Bidang Kerja  ................................................................................  17 
 
 
vii 
 
B. Pelaksanaan Kerja  .......................................................................  18 
C. Kendala yang Dihadapi  .............................................................  27 
D. Cara mengatasi kendala  .............................................................  29 
BAB VI PENUTUP ..................................................................................  34 
A. Kesimpulan  ...................................................................................  34 
B. Saran  ............................................................................................  35 
DAFTAR PUSTAKA 
LAMPIRAN-LAMPIRAN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
viii 
 
DAFTAR TABEL 
 
 
Nomor Tabel Judul Tabel       Hal 
Tabel I.1  Jam Operasional Kerja ......................................................... 7 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ix 
 
DAFTAR GAMBAR 
 
 
Gambar II.1 Logo PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia ............... 10  
Gambar II.2 Struktur Organisasi PT. PII ............................................ 11 
Gambar III.3 bukti transaksi (kuitansi) ................................................ 22 
Gambar III.4 Dokumen transaksi (approval payment form)................ 23 
Gambar III.5 Bukti Kas Keluar ............................................................ 24 
  
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
x 
 
DAFTAR LAMPIRAN 
 
 
Lampiran 1. Logo Perusahaan....................................................................  38 
Lampiran 2. Struktur Organisasi Perusahaan .............................................  39 
Lampiran 3. Dokumen-Dokumen Transaksi ..............................................  40 
Lampiran 4. Jadwal Kerja Harian ..............................................................  43 
Lampiran 5. Surat Permohonan Izin PKL ..................................................  49 
Lampiran 6. Daftar Hadir  PKL  ................................................................  50 
Lampiran 7. Surat Keterangan Selesai PKL ..............................................  52 
Lampiran 8. Daftar Nilai PKL ...................................................................  53 
 
 
1 
 
BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan 
Pada era globalisasi saat ini, setiap lulusan perguruan tinggi 
dituntut untuk mampu bersaing secara global. Artinya, setiap lulusan harus 
kompeten dan mampu  mengaplikasikan  teori yang diperoleh  selama 
menjajaki perkuliahan di dunia kerja, sehingga interpretasi dan aplikasi 
mahasiswa dapat berbanding lurus. Kemampuan tersebut dikenal dengan 
istilah kompetensi. Kompetensi merupakan pengetahuan, keterampilan, 
dan sikap yang dimiliki seseorang dalam bidang standar tertentu, yang 
dipengaruhi oleh organisasi atau lingkungan tertentu.
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Secara garis besar, kompetensi mencakup dua kategori diantaranya 
kompetensi akademik dan kompensi non-akademik. Kompetensi akademik 
adalah kompetensi yang berkaitan dengan kognitif dan keterampilan. 
Sedangkan kompetensi non-akademik adalah memiliki kematangan dalam 
afektif yakni emosi, iman, ketaqwaan dan dan dapat berkomunikasi 
dengan baik.  
Dunia perkuliahan, memiliki peranan penting dalam membimbing 
mahasiswa untuk mencapai kompetensi akademik dan non-akademik 
secara baik dan seimbang. Sebab apabila dalam perkuliahan hanya menitik 
beratkan kemampuan mahasiswanya hanya berdasarkan kecerdasan 
                                                          
1 http://kompetensi.info/kompetensi-guru/apa-itu-kompetensi.html 
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kognitifnya, maka yang dihasilkan adalah mahasiswa yang hanya mengerti 
teori. Oleh karena itu perlunya arahan dosen maupun kebijakan kampus 
untuk menyeimbangkan sikap afektif, kognitif, psikomotor mahasiswa. 
Sehingga pada akhirnya terciptalah lulusan-lulusan yang kompeten dan 
siap bersaing di dunia kerja. 
Oleh karena itu, untuk memperoleh  gambaran  yang lebih 
komprehensif  mengenai dunia kerja bagi para mahasiswa Fakultas 
Ekonomi – UNJ sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori 
dan praktik di lapangan, mahasiswa diwajibkan menjalani program 
Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang disesuaikan dengan kebutuhan 
program studi masing-masing. Program PKL memberikan kompetensi 
pada mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih 
menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini sebagai upaya 
Program Studi mempersiapkan diri mahasiswa dalam memasuki dunia 
kerja.. Mahasiswa yang mengikuti program ini disebut sebagai     
Praktikan.  
Untuk memenuhi mata kuliah Praktek Kerja Lapangan ini, maka 
praktikan memilih PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia sebagai tempat 
untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan. Dalam hal ini, praktikan 
ditempatkan di Corporate Strategi and Finance (CSF) bagian Pencatatan 
pengeluaran Petty Cash. 
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Program Praktek Kerja Lapangan ini, dilaksanakan agar dapat 
membantu mahasiswa dalam mengaplikasikan teori dengan praktik seperti 
yang telah dipelajari sebelumnya. Selain itu, melalui program Praktek 
Kerja Lapangan ini juga diharapkan menghasilkan kerjasama dengan 
perusahaan. Sehingga praktikan mencerminkan citra Universitas Negeri 
Jakarta yang baik dalam pandangan perusahaan. 
 
B. Tujuan Praktek Kerja Lapangan 
Adapun maksud dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan ini adalah: 
1. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu pada praktik kerja  
2. Sebagi sarana mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh ketika 
masa perkuliahan 
3. Mengembangkan segala potensi yang dimiliki oleh mahasiswa, 
terutama dalam komunikasi kerja./ 
4. Memperoleh pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja nyata. 
5. Menambah wawasan mahasiswa tentang kemungkinan masalah yang 
muncul dalam dunia kerja. 
6. Membina kerjasama Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
dengan perushaan tempat dimana mahasiswa melakukan Praktek 
Kerja Lapangan. 
7. Mengarahkan mahasiswa uintuk menemukan permasalahan maupun 
data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan Praktek Kerja.  
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8. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 
Tinggi). 
 
C. Manfaat PKL 
1. Bagi Instansi Pemerintah, Perusahaan Swasta dan BUMN. 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 
social kelembagaan. 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan 
dinamis antara intansi/perusahaan dengan Lembaga Perguruan 
Tinggi. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 
bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat.  
2. Bagi Mahasiswa 
a.  Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan 
sarjana sesuai dengan pengetahuan yang diperoleh selama 
mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi 
b. Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada 
unit-unit kerja, baik dalam lingkungan pemerintah maupun 
perusahaan. 
c.  Mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan 
mencoba menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh 
dari pendidikan formal. 
3. Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ  
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Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum 
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan instansi/perusahaan 
dan tuntutan pembangunan pada umumnya. Dengan demikian 
Fakultas Ekonomi – UNJ dapat mewujudkan konsep link and 
match dalam meningkatkan kualitas layanan pada stakeholders. 
 
D. Tempat Praktek Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL di PT. Penjaminan Infrastruktur 
Indonesia (PII) Jl. Jenderal Sudirman dan ditempatkan di Bagian 
keuangan berikut merupakan data lembaga tempat Pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan: 
Nama Perusahaan  : PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia 
Alamat  : Sampoerna Strategic Squre 14th Floor Jl. 
Sudirman                     Kav. 45-46, Jakarta 
12930 – Indonesia 
Website   : www.iigf.co.id 
Praktikan melaksanakan PKL di PT. PII  
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Pelaksanaan PKL berlangsung dimulai tgl 15 Juni 2015 dan 
berakhir tgl 15 Juli 2015. Dalam pelaksanakan Praktek Kerja Lapangan 
waktu jam kerja diatur oleh PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia (PII) 
yaitu jam kerja biasa senin sampai jumat dari pukul 08.00 WIB sampai 
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pukul 17.00 WIB, sedangkan ketika hari puasa senin sampai jumat dari 
pukul 07.30 WIB sampai pukul 15.30 WIB. 
Berikut beberapa tahap persiapan sebelum melakukan PKL di PT. 
PII adalah: 
1. Tahap persiapan 
Pada tahap ini, praktikan mencari informasi mengenai perusahan-
perusahaan yang sesuai dengan keahlian ataupun jurusannya. Setelah 
memperoleh izin dari perusahaan dapat menerima mahasiswa/i PKL, 
maka praktikan mengurus surat ke Fakultas Ekonomi, ditandatangani 
atau disetujui oleh ketua prodi/ketua konsentrasi, selanjutnya surat 
tersebut dicap kembali oleh pihak fakultas, kemudian menyerahkan ke 
BAAK untuk di proses lebih lanjut. 
Pengajuan tersebut berlangsung pada bulan april, dan 5 hari kemudian 
surat resmi dari universitas diambil dari BAAK, dan diberikan kepada 
bagian yang menangani PKL di PT. PII dan langsung mendapatkan 
persetujuan melalui feedback yang diberikan berupa Surat Penerimaan 
PKL. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama 1 bulan ( 23 
hari efektif kerja) dimulai tanggal 15 Juni dan berakhir tanggal 15 Juli, 
setiap hari senin s/d jumat sesuai dengan jam kerja yang berlaku 07.30 
s/d 15.30. 
Dengan ketentuan jam operasional sebagai berikut: 
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Hari Senin-Jumat  
Jam Kerja 08.30 WIB-17.30 WIB 
Waktu Istirahat 12.00 WIB-13.00 WIB 
  *Catatan: Untuk jam Operasional biasa 
Hari Senin-Jumat  
Jam Kerja 07.30 WIB-15.30 WIB 
Waktu Istirahat 12.00 WIB-12.30 WIB 
*Catatan: Pada Saat Puasa 
Tabel 1.1 Jam Operasional Kerja 
3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktek Kerja Lapangan dilakukan selama Praktek 
Kerja Lapangan berlangsung. Hal ini dilakukan agar dalam proses 
penulisan laporan Praktek Kerja Lapangan dilaporkan berdasarkan 
realitas dan mendetail. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Perusahaan 
PT Penjaminan Infrastruktur Indonesia (Persero), atau PII didirikan 
sebagai respon Pemerintah Indonesia terhadap kebutuhan akan adanya 
penjaminan terhadap risiko politik yang melekat pada investasi di bidang 
infrastruktur. Melalui penjaminan tersebut, diharapkan akan mendorong 
keikutsertaan pihak swasta yang lebih luas dalam pembangunan 
infrastruktur khususnya melalui skema Kerjasama Pemerintah Swasta/KPS 
(Public Private Partnership, PPP).
2
 
Sebagai dasar pelaksanaan KPS, Pemerintah telah menerbitkan 
Peraturan Presiden Nomor 67/2005 tentang KPS dalam Penyediaan 
Infrastruktur, yang diubah dengan Perpres 13/2010. Perpres 13/2010 
menyebutkan adanya dukungan kontinjen berupa Jaminan Pemerintah 
yang akan diberikan oleh Menteri Keuangan (Menkeu) kepada proyek 
KPS. Dukungan kontinjen atau jaminan tersebut diberikan Menkeu 
melalui suatu Badan Usaha Penjaminan Infrastruktur (BUPI). Untuk itu, 
PII yang merupakan BUPI dibentuk pada tanggal 30 Desember 2009 
sebagai salah satu upaya Pemerintah mendukung percepatan pembangunan 
infrastruktur di Indonesia, melalui penyediaan jaminan yang dilakukan 
dengan proses yang akuntabel, transparan dan kredibel. Disamping itu, 
                                                          
2 Iigf.co.id 
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kehadiran PII sebagai BUPI diharapkan akan mendorong masuknya 
pendanaan dari swasta untuk sektor infrastruktur di Indonesia melalui 
peningkatan kelayakan kredit (creditworthiness) proyek KPS yang dapat 
berdampak pada penurunan cost of fund dari proyek-proyek infrastruktur. 
Secara ringkas, tujuan pembentukan PII adalah untuk: 
 Meningkatkan kelayakan kredit atas proyek-proyek KPS infrastruktur 
melalui pemberian penjaminan atas risiko infrastruktur. 
 Meningkatkan tata kelola dan proses yang transparan dalam 
pemberian penjaminan atas risiko proyek infrastruktur yang terkait 
dengan tindakan dan tidak adanya tindakan pemerintah. 
 Memfasilitasi keberhasilan transaksi bagi PJPK (Kementerian, 
BUMN, Pemda) melalui penyediaan penjaminan bagi proyek KPS 
yang telah distruktur dengan baik. 
 Memagari (ring-fence) kewajiban kontinjensi Pemerintah dan 
meminimalkan kejutan langsung („sudden shock‟) kepada APBN.3 
PII bertindak sebagai Penjamin bagi sektor swasta atas berbagai 
risiko infrastruktur yang mungkin timbul sebagai akibat dari tindakan atau 
tidak adanya tindakan Pemerintah yang dapat menimbulkan kerugian 
finansial bagi proyek KPS infrastruktur, seperti keterlambatan pengurusan 
perijinan, lisensi, perubahan peraturan perundangan-undangan, ketiadaan 
penyesuaian tarif, kegagalan pengintegrasian jaringan/fasilitas dan 
                                                          
3 Ibid hal 1 
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risikorisiko lainnya yang ditanggung atau dialokasikan ke pemerintah 
dalam masing-masing kontrak KPS. 
 
B. Visi Misi dan Tujuan Perusahaan 
 
Gambar II.1 Logo Perusahaan 
Sumber : iigf.co.id 
1. Visi (Vision) 
Visi PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia adalah menjadi penyedia 
penjaminan yang memainkan peran penting dalam menarik modal 
swasta untuk pembangunan infrastruktur dalam rangka mempercepat 
pertumbuhan ekonomi indonesia. 
2. Misi (Mission) 
Berikut beberapa misi PT. PII: 
a) Nenyediakan produk-produk penjaminan melalui proses bisnis 
yang transparan dan baik 
b) Melaksanakan kebijakan satu pelaksana dalam proses pemberian 
jaminan dengan modal yang kuat dan manajemen yang 
profesional. 
c) Meningkatkan kelayakan kredit proyek infrastruktur Indonesia. 
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3. Tujuan (Objective) 
a) Meningkatkan kelayakan kredit dan kualitas proyek-proyek 
infrastruktur KPS (Kerjasama Pemerintah Swasta) melalui 
kerangka evaluasi dan pengelolaan klaim atas jaminan. 
b) Meningkatkan tata kelola dan transparansi pelaksanaan 
penyediaan penjaminan. 
c) Memfasilitasi keberhasilan transaksi bagi PJPK (Kementerian, 
BUMN, Pemda) melalui penyediaan penjaminan bagi proyek 
KPS yang distruktur dengan baik. 
d) Memagari kewajiban kontijen pemerintah dan meminimalkan 
kejutan langsung kepada APBN. 
 
C. Struktur Organisasi PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi PT. PII 
Sumber: iigf.co.id 
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Deskripsi kerja para pegawai perusahaan: 
1. Board Of Commissioners 
Board of commissioner atau biasa disebut komisioner merupakan 
posisi tertinggi dalam struktur organisasi PT. PII. Komisioner ini 
bertugas untuk mengawasi kegiatan PT. PII. Board Of commissioner 
ini dibagi menjadi dua bagian. Pertama yaitu Auditing atau pihak yang 
mengumpulkan bukti-bukti berupa data dan informasi mengenai calon 
nasabah yang akan melakukan kredit/hutang terhadap PT.PII . kedua 
yaitu Remuneration commition bertugas untuk memberi penilaian 
terhadap nasabah. 
2. Chief Executive Officer (CEO) 
CEO atau biasa disebut direktur utama merupakan jenjang tertinggi 
dalam perusahaan (eksekutif) juga memiliki tanggung jawab untuk 
mengatur seluruh organisasi. CEO membawahi posisi dibawah ini 
dianatanya: 
a) Business Development Communication (BDC) 
b) Coorporate Secretary (CSR) 
c) Internal Audit (IA) 
d) IIGF Institute (IIGFI) 
Peran komunikator dapat melibatkan pers dan seisi dunia luar, serta 
manajemen dan karyawan organisasi; peran pengambil keputusan 
tingkat tinggi terkait kebijakan dan strategi. Selanjutnya ada internal 
audit, yang dipilih oleh perusahaan tersebut untuk menilai sistem 
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keuangan perusahaan. IIGF institute merupakan oerganisasi PT.PII 
dimana setiap karyawannya wajib untuk masuk kedalam organisasi ini. 
IIGF institute berfungsi untuk menetapkan aturan-aturan dalam bentuk 
UU tertulis sebagai peraturan yang harus ditaati oleh para pegawai 
perusahaan. 
3. Chief Operating Officer 
Bertanggungjawab terhadap kegiatan operasional sehari-hari 
perusahaan, mengeksekusi strategi perusahaan, dan menindaklanjuti 
peluang-peluang bisnis. Bagian-bagian yang menjadi tanggungjawab 
COO adalah: 
a) COO Office, terdiri dari beberapa orang untuk bekerjasama 
untuk mewujudkan tugas dan tanggungjawab COO. 
b) Risk and Compliance (RAC), bertugas untuk menilai seberapa 
besar resiko yang telah atau sedang dialami oleh perusahaan. 
c) Legal Coursel (LEC), bertugas untuk menindak lanjuti perjanjian 
kerjasama perusahaan baik vendor maupun nasabah agar diikat 
oleh hukum. 
d) Project and Guarantee Concultation (PGC), bertugas untuk 
menangani segala proyek dan konsultasi perushaan 
1) Enviromental & Social, bertugas untuk melakukan CSR 
sebagai bentuk kepedulian sosial perusahaan. 
2) Project Finance, menangani proyek keuangan. Artinya yang 
menyiapkan dana sesuai permintaan nasabah. 
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3) Project Legal, bertugas untuk melegalkan perjanjian 
kerjasama. 
4) Technical Expert, bertugas untuk melengkapi dokumen-
dokumen apa saja yang harus dilengkapi oeh perusahaan. 
5) Underwriting Team, bertugas untuk menyiapkan segala 
bentuk perjanjian dengan nasabah/debitur. 
e) Project Appraisal and Structuring (PAS), bertugas untuk menilai 
kelayakan calon nasabah dari segi kesiapan atau kesanggupan 
pembayaran untuk periode selanjutnya. 
f) Chief Financial and Risk Management (bagian keuangan dan 
manajemen resiko). 
g) CFO Office, bertugas untuk menangani pegawai, baik absensi 
dan gaji pegawai. 
h) Project Monitoring and Claim (PMC) 
1) Project Monitoring, bertugas untuk memantau 
perkembangan proyek perusahaan. 
2) Claim Management, bertugas untuk mengatur/menangani 
tuntutan pihak eksternal. 
i) Treasury and Investment (TRI) 
Bertugas untuk mencari investor untuk berinvestasi ke 
perusahaan. 
j) Coorporate Strategi and Finance (CSF) 
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1) Accounting and Tax, bertugas untuk melakukan pencatatan 
transaksi, pelaporan, serta menghitung pajak yang 
dikenakan untuk setiap laporan keuangan satu periode. 
2) Finance and Budgeting, mengatur keuangan/ menyiapkan 
keuangan serta anggaran. 
3) Coorporate Strategi, menyususn strategi perusahaan sebgai 
landasan berjalannya fungsi perusahaan. 
4) Business and Performance 
5) Pricing and Collection 
k) Coorporate Service (COO) 
1) Human Resourch 
2) Organization Development 
3) Information Technology, bertugas untuk memperbaiki 
kesalahan teknis pada perusahaan. 
4) Knowledge Management, memberi saran-saran serta 
masukan untuk mengatur sistem kerja perusahaan. 
 
D. Kegiatan Umum Perusahaan 
Secara umum PT. PII bergerak dalam penyediaan dana guna 
meningkatkan kebutuhan pembangunan infrastruktur guna mendukung 
pertumbuhan ekonomi Indonesia untuk menyiapkan dukungan fiskal dan 
kerangka kerja yang lebih baik dalam menarik investasi dan partisipasi 
swasta dalam jumlah yang besar. Untuk memenuhi permintaan ini , 
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pemerintah indonesia telah membentuk Badan Usaha Milik Negara 
(BUMN) baru, PT. PII menyediakan layanan satu pelaksana dalam 
melakukan evaluasi, penetapan struktur penjaminan, serta pemberi 
jaminan bagi proyek infrastruktur dengan skema Kerjasama Pemerintah 
Swasta. 
Sebaga perusahaan yang 100% sahamnya dimiliki oleh pemerintah, 
PT. PII dirancang untuk menjadi lembaga penjaminan yang kredibel. Hal 
ini ditunjukan melalui struktur  tata kelola perusahaan yang baik dengan 
meminimalisasi risiko campur tangan politik dan standar yang sangat 
tinggi bagi transparansi dan indepedensi. 
PT. PII dikembangkan berdasarkan pengalaman internasional yang 
relevan untuk melibatkan penjaminan dari pemerintah untuk menarik 
pembiayaan swasta bagi pembangunan infrastruktur. Bank dunia dan juga 
singapore Coorporation Enterprise (SCE), yang merupakan sebuah 
institusi pemerintah singapura, telah memberikan bantuan teknis dalam 
pengembangan evaluasi, tata kelola, dan beberapa fungsi penting lainnya 
di PT. PII. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di PT. Penjaminan 
Infrastruktur Indonesia (Persero), praktikan ditempatkan di Corporate 
Strategi and Financse (register, dan pencatatan, pelaporan) bagian Petty 
Cash (batas pengisian kas kecil sampai dengan Rp150.000.000). Pada 
dasarnya PT. PII memiliki 3 sistem pengelolaan kas diantaranya kas kecil 
(sampai dengan Rp150.000.000), kas kecil (>150.000.000 sampai 
300.000.000), kas besar (bank payment >300.000.000). 
Kas merupakan suatu aktiva lancar (current assets) yang meliputi 
uang logam, uang kertas yang digunakan sebagai alat tukar dan 
mempunyai dasar pengukuran akuntansi. Kas merupakan aset yang paling 
lancar/liquid dan paling beresiko, sehingga perlu manajemen kas yang 
seketat mungkin untuk menghindari hal-hal yang merugikan perusahaan. 
Diantaranya adalah pembentuk sistem dana kas kecil (Petty cash). Kas 
kecil merupakan uang yang dicadangkan oleh perusahaan untuk membayar 
pengeluaran-pengeluaran yang sifatnya rutin dan jumlah rupiahnya 
relative kecil.
4
 
Metode pencataan kas kecil dibedakan menjadi dua yaitu: 
                                                          
4 Mulyadi. 2001. Sistem Akuntansi. Jakarta: Salemba Empat.Hal 175 
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1. Imperest Fund System (Sistem Dana Tetap) 
Dengan metode ini, kas kecil yang dicadangkan oleh perusahaan 
bersifat tetap kecuali, perusahaan mengkehendaki perubahan jumlah 
kas kecil. 
2. Fluctuation Fund System (Sistem Dana Berubah) 
Jumlah kas kecil tidak ditetapkan oleh perusahaan, melainkan 
pengisian kas kecil ini diisi sesuai kebutuhan ataupun jumlah kas yang 
dikeluarkan perusahaan.  
Kas besar (Bank Payment) adalah kas perusahaan biasanya disimpan di 
bank dalam giro dan jumlahnya relatif besar.
5
 
Salah satu bagian yang sering melakukan transaksi adalah 
Corporate Strategi and Finance bagian petty cash. Praktikan berperan 
mencatat dan mengeluarkan memo transaksi permintaan dan pengeluaran 
kas untuk membayar transaksi tertentu. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama satu 
bulan terhitung mulai tanggal 15 Juni 2015 dan berakhir tanggal 15 Juli 
2015 (23 hari efektif kerja). Kegiatan ini berlangsung dari pukul 07.30 
WIB-15.30 WIB. 
Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan dengan pegawai 
PT. PII dan pembimbing PKL di PT. PII tersebut menugaskan empat 
                                                          
5 Ibid 
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orang pegawai yang memberi pekerjaan selama melakukan Praktek Kerja 
Lapangan. Selanjutnya, ibu dan bapak pembimbing praktikan memberikan 
gambaran tentang apa-apa saja yang akan dikerjakan selama PKL. 
Disamping itu, pihak PT. PII tersebut juga mengajari bagaimana cara 
untuk menyelesaikan pekerjaan praktikan. 
Setelah praktikan cakap dalam pekerjaan yang cukup mudah, 
bapak/ibu di bagian Corporate Strategy Finance (SCF), memberikan 
pekerjaan yang rutin dikerjakan, diantaranya; 
1. Melakukan pencatatan Ekspedisi Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
Secara umum ruang lingkup keuangan terdiri atas; pencatatan 
atas memo melalui Mc Axapta, kemudian data yang telah di input 
selanjutnya akan di proses oleh bagian akuntansi, kemudian bagian 
kas akan mengeluarkan kas dari Petty Cash apabila disetujui oleh 
pihak yang berwenang menyatujui pengeluaran kas dan melakukan 
transaksi pembayaran melalui petty cash.  
Mc Axapta adalah sebuah aplikasi bisnis yang dilengkapi 
banyak fungsi terpadu, yang diintegrasikan dengan microsoft office. 
Mc Axapta berfungsi untuk mempercepat penerimaan informasi dari 
masing-masing bagian sehingga dapat membantu manajer dalam 
pengambilan keputusan. Mc. Axapta terbagi dalam berbagai kategori 
yaitu: Modul Finansial (buku besar, piutang, dan kewajiban), Modul 
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Distributon (pesanan pembeli, persediaan, kebutuhan bahan baku), 
Modul Project (Manajemen Project).
6
 
Alasan PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia memakai software ini 
adalah mempercepat setiap transaksi dan memperbarui informasi 
perusahaan dengan cepat. Misalnya, ketika ada proyek pembangunan 
infrastruktur ataupun nasabah baru, pihak-pihak perusahaan langsung 
menginput ke dalam softwaresehingga divisi-divisi lain langsung 
mengetahui adanya proyek tersebut. Sebab, jika melakukan software 
yang ada pada umumnya, pekerjaan dari perusahaan tersebut tidak 
akan dapat dilakukan dengan efektif dan seefisien mungkin. Setiap 
akhir bulan (satu periode akuntansi) PT. Penjaminan Infrastruktur 
Indonesi melakukan Rekonsiliasi dan Closing entries. 
Pengisian kas kecil dilakukan maksimal sebesar 
Rp150.000.000 rupiah dengan jurnal; 
Petty Cash  Rp150.000.000 
Bank Payment    Rp150.000.000 
(Catatan: landasan pengisian Petty Cash belum ditetapkan oleh 
perusahaan, pengisian Petty Cash dilakukan dengan melihat tabel 
“matrix” yang ditetapkan oleh perusahaaan). Dalam hal ini, 
perusahaan menggunakan pengisian dana kas kecil dengan metode 
tetap. 
                                                          
6 Jurnal BiFo (Vol 4 No. 3 Mei 2006 17-21) 
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Sistem pengeluaran/pembayaran PT. PII dapat dilakukan 
dengan cara cash maupun dengan Prepaid xx (dibayar dimuka). 
Ketentuan pembayaran reimburse adalah dengan; 
a) Memo permohonan pembayaran 
Memo pembayaran berisi tentang permohonan ijin 
pengeluaran kas baik untuk pengeluaran kantor, pembayaran biaya-
biaya training, pembayaran biaya rapat serta pembayaran terhadap 
SDM yang bertanggung jawab terhadap analisis resiko. Memo 
permohonan pembayaran berisi tentang; nama pemohon, pihak 
yang menyetujui, Perihal, Latar belakang Memo, bentuk acara, 
maksud dan tujuan ( key note narasumber, peserta, agenda), rincian 
biaya, persetujuan biaya yang diharapkan, dan lembar persetujuan 
oleh pemohon dan pihak yang menyetujui. 
b) Bukti dokumen pembayaran 
Dalam akuntansi ada banyak bukti dokumen antara lain; 
faktur, kuitensi,  cek, bilyet giro, nota debet, nota kredit, bukti kas 
bank, rekening koran, dan bukti kas keluar. Namun, pada 
kenyataannya hanya sebagian diantara bayak dokument transaksi 
yang dipakai oleh PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia 
(Persero), diantaranya ;
7
 
1) Kuitansi 
                                                          
7 Widiyanti Tri Retno, Memproses Transaksi Keuangan, PT. Galaxy Puspa Mega, Jakarta, 2007. Hal 23 
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Kuitansi merupakan bukti pembayaran sejumlah uang yang 
ditandatangani olehpenerima uang dan diserahkankepada 
yang akan membayar sejumlah uang tersebut untuk 
dijadikan bukti transaksi. 
 
   Gambar III.1 Kuitansi 
 
2) Aproval Payment Form (Persetujuan Pembayaran)8 
Aproval payment form adalah dokumen transaksi yang 
dibuat sebagai legalitas permintaan persetujuan 
pembayaran. Tabel ARF terdiri dari nomor, description, 
purpose, original currency, ammount. Bubuhan tanda 
tangan oleh pemohon, SUP Corporate Strategi and Finance 
dan direktur keuangan ataupun yang setuju atas kas keluar 
tersebut. 
                                                          
8 Ibid 
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   Gambar III.2  Aproval Payment Form 
3) Bukti kas keluar 
tanda bukti transaksi bahwa perusahaan telah mengeluarkan 
uang tunai, seperti pembelian dengan tunai atau 
pembayaran gaji, pembayaran utang atau pengeluaran-
pengeluaran yang lainnya. 
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 Gambar III.3 Bukti Kas Keluar 
Pembukuan pembayaran 
Setiap pengeluaran biaya dicatat dan dibukukan dalam Mc Axapta, 
sehingga setiap transaksi yang akan atau yang telah di catat oleh 
register akan di proses secara online oleh Mc Axapta 
 
2. Mengurutkan file-file transaksi  petty cash dan bank payment ke 
dokumen Petty Cash dan Bank Payment 
Menyusun bukti pembayaran tersebut sesuai dengan nomor 
maupun tanggal transaksi tersebut dicatatat. Penyususnan bukti 
pembayaran tersebut berguna  untuk sebagai alat bukti untuk jangka 
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panjang. Penyusunan bukti tersebut kemudian disesuaikan apakah 
berbentuk Petty Cash atau Bank Payment. Pembayaran melalui petty 
cash dilakukan apabila jumlah yang dibayarkan adalah lebih kecil 
sama dengan, namun apabila lebih besar dari nilai nominal yang telah 
ditetapkan di petty cash maka akan menggunakan bank payment. 
Disela-sela mengurutkan file transaksi bulan April, Mei, Juni, 
praktikan juga melakukan pemeriksaan terhadap buku piutang. 
Pemeriksaan buku piutang yang dimaksud dalam hal ini, adalah 
melakukan pengecekan kelengkapan dokumen-dokumen transaksi 
yang berkaitan pada nomor dokumen. Apabila terdapat file tertentu 
tidk ditemukan ditempat seharusnya, maka perlu dilakukan pengadaan 
kembali dokumen tersebut. Hal ini dilakukan agar, apabila terjadi 
pengajuan keberatan kepada yang bersangkutan ada bukti transaksi 
yang akurat untuk mencegah terjadinya hal-hal yang menguntungkan 
sepihak. 
 
3. Membuat kartu piutang dalam Mc. Excel 
Buku besar pembantu piutang ( account receivable subsidiary 
ledger), berfungsi sebagai tempat mencatat perubahan piutang 
(tagihan) kepada debitor secara individual sehingga merupakan 
rincian dari akun Piutang dagang dalam buku besar umum. Sumber 
pencatatan dalam buku besar pembantu adalah bukti-bukti transaksi 
yang mengakibatkan perubahan baik terhadap hutang maupun piutang 
26 
 
 
 
perusahaan. Misalnya faktur pembelian, faktur penjualan, bukti 
pengeluran kas, bukti penerimaan kas dan nota debet/ kredit.  
Dengan demikian dalam perusahaan yang menyelenggarakan 
buku pembantu hutang dan buku pembantu piutang, bukti transaksi 
yang mengakibatkan perubahan pada hutang dan piutang dicatat 
dengan prosedur sebagai berikut: 
a) Dicatat dalam buku jurnal untuk dipindah bukukan ke dalam buku 
besar, baik setiap pos jurnal secara individual maupun secara 
kolektif 
b) Dicatat ke dalam buku pembantu yang selanjutnya pada tiap akhir 
periode tertentu dari data buku pembantu disusun daftra saldo. 
Artinya dari data buku pembantu hutang pada akhir periode 
disususn daftar saldo hutang dari data pembantu piutang disusun 
daftar saldo piutang. 
Untuk menentukan format buku besar piutang kurang lebih 
sama dengan apa yang telah dipelajari dikampus, yakni tgl, 
keterangan, debit, kedit, saldo debit, saldo kredit. 
Unit kerja yang berkaitan dengan Corporate Strategy and 
Finance bagian petty cash adalah bagian kas yang mengeluarkan kas 
dari Petty Cash apabila disetujui oleh pihak yang berwenang 
menyatujui pengeluaran kas dan melakukan transaksi pembayaran 
melalui petty cash, bagian akuntansi yang mencatat keseluruhan yang 
berkaitan dengan transaksi akuntansi perusahaan, dan direktur 
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keuangan untuk memeriksa kesesuaian ataupun menyejui pengeluaran 
kas. 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam setiap aspek, pasti selalu ada kendala yang harus dihadapi. 
Demikian pula halnya ketika praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan di PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia dibagian Corporate 
Strategi Finance (CSF). Terlebih praktikan belum memiliki pengalaman 
bekerja. 
Berikut beberapa kendala yang dihadapi praktikan ketika 
melaksanakan PKL: 
1. Software yang digunakan oleh perusahaan belum pernah dipelajari 
oleh praktikan, 
Ketika melaksanakan pekerjaan akantor yang telah 
dipercayakan kepada praktikan, praktikan merasa kesusahan dalam 
mengoperasikan software yang tersedia. Hal ini dikarenakan jenis 
teknologi informasi yang diberikan sebagai pembelajaran untuk 
mahasiswa sesuai jurusan yang ditempuh oleh mahasiswa. 
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi biasanya mempelajari Mc. Wor, 
Mc Excel, MYOB, Prezi.  
Sementara itu, software yang dipakai ketika melakukan Praktek 
Kerja Lapangan bukanlah software yang biasa dipelajari, melainkan 
software yang khusus di desain untuk perusahaan menengah keatas 
28 
 
 
 
guna untuk mengintegrasikan satu divisi ke divisi lainnya sehingga 
secara cepat dapat memperbarui informasi mengenai transaksi 
perusahaan. 
2. Kurang tersedianya perlengkapan untuk merapihkan dokumen-
dokumen pada bidang Corporate Strategi and Finance 
Salah satu transaksi yang berlangsung setiap hari adalah 
pencatatan pengeluaran kas kecil. Sehingga secara otomatis, banyak 
file yang dikumpulkan dari hari ke hari hingga satu bulan. File-file ini 
akan semakin menumpuk setiap harinya. Kurangnya lemari 
penyimpanan serta map dokumen untuk penyimpanan sementara 
menyulitkan pihak-pihak yang mecatat transaksi pengeluaran kas kecil 
karena dokumen-dokumen tersebut akan ditumpuk atau diletakkan 
dibawah meja kerja. Oleh sebab itu, ruang bawah meja pegawai 
dipenuhi oleh tumpukan file-file dalam sebulan sehingga 
menyebabkan kaki susah untuk bergerak. 
3. Pada awalnya sulit untuk melakukan pengecekan kelengkapan 
dokumen akibat banyaknya dokumen dalam satu file. 
Dokumen-dokumen kas kecil atas transaksi permintaan 
pembayaran/pengeluaran kas dikumpulkan dalam satu file 
berdasarkan nomor transaksi. Dalam sebulan file yang terkumpul 
dapat mencapai hingga lima file atau sekitar 250 dokumen. Untuk 
memeriksa kelengkapan dokumen tersebut diperlukan ketelitian dalam 
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melihat nomor transaksi serta bukti transaksi terkait. Hal inilah yang 
membuat praktikan kesulitan melakukan pemeriksaan. 
   
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dengan kendala-kendala yang telah dipaparkan diatas, praktikan 
mengambil langkah untuk mengatasi kendala tersebut,  
1. Software yang digunakan oleh perusahaan belum pernah dipelajari 
oleh praktikan sehingga perlunya pelatihan terlebih dahulu oleh pihak 
kantor  
Pada era modern ini, teknologi informasi termasuk kategori 
yang harus dikuasai untuk menunjang pertumbuhan ekonomi Negara. 
Teknologi adalah keseluruhan sarana untuk menyediakan barang-
barang yang diperlukan bagi kelangsungan, dan kenyamanan hidup 
manusia.
9
 Sejak zaman prasejarah, teknologi berkembang dengan pesat 
guna untuk memenuhi kebutuhan manusia yang tidak terbatas. 
Pengendalian api, penciptaan roda, mesin cetak, telepon, hingga 
internet telah diciptakan oleh para ilmuan ataupun penemu. Semakin 
hari banyak aplikasi yang diciptakan untuk mempermudah pekerjaan 
manusia, sehingga dengan kemajuan teknologi tersebut kita sering 
mendengar dunia datar. Artinya, segala informasi yang ada di belahan 
dunia dapat diakses dengan cepat menggunakan alat yang datar seperti 
gadget, tablet, ipad, dan sejenisnya. 
                                                          
9 https://id.m.wikipedia.org/wiki/Teknologi 
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Untuk mendukung perkembangan teknologi tersebut maka 
universitas perlu memberikan mata kuliah kredit semester tentang 
teknologi informasi. Tujuan teknologi informasi adalah untuk 
memecahkan suatu masalah, membuka kreativitas, meningkatkan 
kreativitas, meningkatkan efektivitas dan efektivitas dalam melakukan 
pekerjaan. 
Setiap organisasi atau perusahaan yang baik pemerintah 
maupun swasta menggunakan asas-asas organisasi yang berbeda sesuai 
dengan kebutuhan perusahaannya masing-masing agar kegiatan 
perusahaan/instansi tersebut dapat berjalan dengan baik. Asas-asas 
organisasi yang dijabarkan oleh Henry Fayol yang kemudian dikenal 
dengan istilah “14 asas-asas manajemen” salah satunya adalah 
deskripsi pekerjaan yang jelas (job description).
10
 Deskripsi pekerjaan 
adalah perincian serta pengelompokan aktivitas-aktivitas yang erat 
hubungannya satu dengan yang lain untuk dilakukan oleh satuan 
organisasi tertentu. Hal ini biasanya mencakup hal-hal dasar mengenai 
tugas, kewajiban dan tanggung jawab dari sebuah pekerjaan. 
Dari teori diatas, PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesia telah 
mentaati asas-asas manajemen tersebut dengan memberikan pelatihan 
kepada praktikan. Selama satu minggu pertama praktikan diberikan 
pelatihan oleh Bapak Rusdi selaku kepala bagian Corporate Strategi 
and Finance. Pelatihan diperlukan untuk melatih kemampuan praktikan 
                                                          
10 Sutarto, Dasar-Dasar Organisasi (Yogyakarta: Gadjah Mada University Press, 2008), hal.40-41 
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dalam mengoperasikan Microsoft Axapta mulai dari penginputan 
transaksi, editing, hingga menghapus atau mengganti transaksi.  
2. Kurang tersedianya perlengkapan untuk merapihkan dokumen-
dokumen pada bidang Corporate Strategi and Finance 
Perlengkapan kantor adalah alat atau bahan yang digunakan 
untuk membantu pelaksanaan pekerjaan kantor sehingga menghasilkan 
suatu pekerjaan yang diharapkan selesai lebih cepat, tepat dan baik. 
Perlengkapan juga merupakan saran penting untuk menghasilkan 
pekerjaan kantor, tanpa adanya pembekalan kanotr tidak mungkin 
kantor menghasilkan sesuatu, karena pegawai kantor bekerja untuk 
menghasilkan sesuatu, mengolah data ataupun transaksi menggunakan 
perlengkapan. 
Untuk melengkapi perlengkapan kantor tersebut tentu 
membutuhkan prosedur. Kebetulan, ketika pertama sekali masuk 
Praktek Kerja Lapangan di PT. Penjaminan Infrastruktur Indonesi, 
praktikan diminta untuk menilai system kerja perusahaan serta apa-apa 
saja yang dibuthkan atau diubah untuk menunjang tujuan PT. PII 
tersebut. Hal ini diungkapkan oleh Kepala bidang Corporate Strategi 
and Finance guna untuk memeriksa kembali keadaan kantor.  
Praktikan kemudian melapor ke kepala bagian Corporate 
Strtegi and Finance mengtakan bahwa perlengkapan untuk menyimpan 
file-file dokumen sementara tidak ada. Tentu penyimpanan ini 
diperlukan selain untuk menjaga agar file-file tidak ada yang hilang, 
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juga memudahkan pekerja ketika memeriksa dokumen kembali 
sebelum siap untuk dimasukkan ke dokumen penyimpanan yang 
sebenarnya. File dokumen sementara juga diperlukan agar mudah 
disususun kalaupun penempatannya tetap di bawah meja pekerja tetapi 
ketika file-file tersebut disusun dengan rapi maka pekerja tidak akan 
kewalahan ketika bekerja dengan banyak file di bawah meja. 
Selain itu, praktikan juga menyusun sendiri file-file transaksi dalam 
sebulan sesuai dengan permintaan ke kepala bagian.  
3. Pada awalnya sulit untuk melakukan pengecekan kelengkapan 
dokumen akibat banyaknya dokumen dalam satu file 
Pengecekan kelengkapan dokumen sangat diperlukan untuk 
melihat sejauh mana bukti-bukti transaksi perusahaan dapat terkumpul 
dengan baik. Pemeriksaan dokumen tersebut berfungsi sebagai 
pertanggungjawaban bagian keuangan kepada pihak-pihak terkait 
ketika dilakukannya audit.  
Praktikan mencari cara untuk melakukan pekerjaan ini dengan 
cepat tanpa ada waktu yang disia-siakan hanya untuk memeriksa file 
tersebut slah satunya adalah dengan cara praktikan memindahkan satu 
persatu dokumen dan selanjutnya menyiapkan catatan untuk diberi 
tanda, dokumen nomor berapa yang belum lengkap ditinjau dari bukti 
transaksi. Melakukan analisi tentang berapa nilai nominal yang tetera 
dalam approval payment form (persetujuan pembayaran) baik dalam 
petty cash maupun bank payment.  
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Selanjutnya mengumpulkan bukti transaksi yang nilai nominalnya 
yang apabila dijumlahkan hasilnya sama dengan nilai nominal yang 
tertera di lembar paling atas approval payment form. 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
 
A. Kesimpulan 
Praktek kerja lapangan berhubungan erat dengan pengaplikasian 
akademik yang diperoleh sewaktu kuliah berlangsung, terutama 
mahasiswa Fakultas Ekonomi. Ilmu yang kita peroleh selama kuliah 
memang tidak semua dapat diimplementasikan dalam dunia lkerja, tetapi 
dengan belajar melalui begitu banyak proses yang panjang dalam bangku 
perkuliahan, kita dapat melakukan segala sesuatu pekerjaanan di dunia 
kerja dengan efektif dan efisien.  
Setelah melakukan Praktek Kerja lapangan, kecakapan yang telah 
dimilki praktikan adalah: 
1. Praktikan dapat mengoperasikan micosoft Axapta  
2. Praktikan dapat dengan mudah melakukan pemeriksaan dokumen 
kas kecil dan kas besar. 
3. Praktikan mampu berkomunikasi dengan pegawai perusahaan 
dalam dunia kerja 
4. Praktikan menjadi lebih disiplin baik dalam hal waktu, pekerjaan, 
dan penyelesaian kerja. 
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B. Saran 
Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran yang bisa 
praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu :  
Bagi mahasiswa: 
1. Perlu diperhatikan mengenai tahap perencanaan sebelum 
melaksanakan PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan PKL dan 
kelengkapan administrasi. 
2. Perlu diperhatikan pula bidang yang akan ditempatkan selama 
pelaksanaan PKL sesuai dengan bidang kuliah yang sedang dipelajari 
agar tidak menyulitkan mahasiswa pada masa pelaksanaan PKL. 
3. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik agar 
mudah bersosialisasi dengan karyawan dan memahami pekerjaan yang 
diberikan. 
Bagi Universitas 
1. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, lembaga 
dan perusahaan yang dapat mengembangkan pengetahuan dan 
wawasan mahasiswa yang akan melaksanakan PKL.  
2. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh 
khususnya pada tahap persiapan PKL. 
 
 
 
36 
 
 
 
Bagi Perusahaan 
1. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, lembaga 
dan perusahaan yang dapat mengembangkan pengetahuan dan 
wawasan mahasiswa yang akan melaksanakan PKL.  
2. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh 
khususnya pada tahap persiapan PKL.  
3. Meningkatkan kualitas karyawan agar dapat mendukung sistem 
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LAMPIRAN 
Lampiran 1. Logo Perusahaan 
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Lampiran 2. Struktur Organisasi Perusahaan 
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Lampiran 3. Dokumen-Dokumen Transaksi 
  Kuitansi 
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  Advance Request Form 
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  Bukti Kas Keluar/Slip 
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Lampiran 4. Jadwal Kerja Harian 
No Tanggal Waktu 
Hadir 
Aktivitas yang Dilakukan Waktu 
Jam 
Pulang 
1. 15 Juni 
2015 
08.00 1. Melakukan Pemeriksaan terhadap 
dokumen transaksi petty cash dan 
bank payment 
2. Latihan melakukan pencatatan 
memo dalam Mc. Axapta 
17.00 
2. 16 Juni 
2015 
08.00 1. Membuat format buku Piutang 
pada Mc Acs 
2. Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo 
3. Latihan melakukan pencatatan 
memo dalam Mc. Axapta 
17.00 
3. 17 juni 
2015 
08.00 1. Melakukan Pemeriksaan terhadap 
dokumen transaksi petty cash dan 
bank payment 
2. Latihan melakukan pencatatan 
memo dalam Mc. Axapta 
17.00 
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4. 18 Juni 
2015 
07.30 1. Melakukan Pemeriksaan terhadap 
dokumen transaksi petty cash dan 
bank payment 
2. Latihan melakukan pencatatan 
memo dalam Mc. Axapta 
15.30 
5. 19 Juni 
2015 
07.30 1. Melakukan Pemeriksaan terhadap 
dokumen transaksi petty cash dan 
bank payment 
2. Latihan melakukan pencatatan 
memo dalam Mc. Axapta 
15.30 
6. 22 Juni 
2015 
07.30 1. Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo 
15.30 
7. 23 Juni 
2015 
07.30 1. Melakukan Pemeriksaan terhadap 
dokumen transaksi petty cash dan 
bank payment 
2. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File 
Desember 2014) 
3. Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan 
Pembayaran dan Memo dalam Mc 
15.30 
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Axapta 
8. 24 Juni 
2015 
07.30 1. Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
2. Pemeriksaan buku piutang 
15.30 
9. 25 Juni 
2015 
07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
15.30 
10. 26 Juni 
2015 
07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
15.30 
11. 27 Juni 
2015 
07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
12.00 
12. 29 Juni 
2015 
07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
15.30 
13. 30 Juni 07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 15.30 
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2015 Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta  
14. 1 Juli 2015 07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
15.30 
15. 2 Juli 2015 07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta  
15.30 
16. 3 Juli 2015 07.30 Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan Pembayaran 
dan Memo dalam Mc Axapta 
15.30 
17. 6 Juli 2015 07.30 1. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File April 
2015) 
2. Melakukan Pencatatan Ekspedisi 
Dokumen Permintaan 
Pembayaran dan Memo dalam Mc 
Axapta 
15.30 
18. 7 Juli 2015 -- Absen -- 
19. 8 Juli 2015 07.30 1. Melakukan Pencatatan 
EkspedisDokumen Permintaan 
Pembayaran dan Memo dalam Mc 
15.30 
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Axapta  
2. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File Mei 
2015) 
20. 9 Juli 2015 07.30 1. Melakukan Pencatatan 
EkspedisDokumen Permintaan 
Pembayaran dan Memo dalam Mc 
Axapta  
2. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File Mei 
2015) 
15.30 
21. 10 Juli 
2015 
07.30 Melakukan Pencatatan 
EkspedisDokumen Permintaan 
Pembayaran dan Memo dalam Mc 
Axapta  
15.30 
22. 13 Juli 
2015 
07.30 1. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File Juni 
2015) 
2. Membuat Laporan PKL untuk 
Perusahaan 
15.30 
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23. 14 Juli 
2015 
07.30 1. Mengurutkan dokumet-dokumen 
pada file petty cash dan bank 
payment dan scaning (File Juni 
2015) 
2. Membuat Laporan PKL untuk 
Perusahaan 
15.30 
24. 15 Juli 
2015 
07.30 1. Membuat Acara Perpisahan 
dengan 1 defisi bagian 
Corporate Strategi and Finance 
15.30 
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Lampiran 5. Surat Permohonan izin PKL 
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Lampiran 6. Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 7. Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 8. Daftar Nilai PKL 
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No 
 
Kegiatan 
April 
2015 
Mei 
2015 
Juni 
2015 
Juli 
2015 
Agus
tus 
2015 
Septe
mber 
2015 
Okto
ber 
2015 
1.  Pendaftaran PKL        
2.  Surat 
permohonan PKL 
ke Instansi/ 
Perusahaan 
       
 Pelaksanaan 
Program PKL 
       
3.  Penulisan 
Laporan PKL 
       
4.  Penyerahan 
Laporan PKL 
       
5.  Koreksi Laporan 
PKL 
       
6.  Batas Akhir 
Penyerahan 
Laporan PKL 
       
7.  Sidang PKL        
 
 
